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El presente instructivo tiene como objetivo explicar los diferentes pasos que conlleva el 

proceso de rendición de cuentas y diferentes formatos complementarios para 

transparentar los gastos rendidos, estos corresponden a instrumentos editables que 

posteriormente, luego de ser rellenados deben ser impresos e entregados, todo lo señalado 

es de carácter obligatorio a menos que se señale lo contrario. 

Para el ingreso de la documentación y dispositivos para la rendición de cuenta, debe 

ingresarlos a las siguientes direcciones acorde a su comuna más cercana: 

 Copiapó: Oficina de partes del Gobierno Regional. Av. Los Carreras N° 645, Copiapó. 

 Chañaral: Coordinación Territorial. Calle Buin N° 426, departamento 23-A, Chañaral. 

 Huasco: Coordinación Territorial. Edificio Gobernación Provincial de Huasco, sector 

Plaza de Armas S/N°, Vallenar. 

Es de alta importancia tener consciencia que las rendiciones de cuentas deben ser 

entregadas hasta 15 días hábiles del siguiente mes, es decir, si inicia la ejecución del 

proyecto en el mes de Julio, la rendición de este mes debe ser entregada hasta fecha 

máxima, el 22 de Agosto, y así por mes consiguiente correspondiente. Esto es realizado a 

partir de la transferencia de los recursos, aun si no ejecuta gastos, tiene que entregar el 

informe de rendición de cuentas en monto 0 lo cual se detallará más adelante. 

Si tiene dudas de lo indicado aquí, o sobre dificultades/consideraciones sobre el proyecto 

el cual ejecutara este 2026, favor contactarse con la persona asignada como analista del 

presupuesto de su proyecto y así también leer el convenio de este, ya que establece 

lineamientos a tomar en cuenta.  
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Como conseguir los formatos 
Para conseguir los formatos los cuales se explicaran a continuación, tiene que dirigirse a la 

página del Gobierno Regional de Atacama: https://www.goreatacama.cl/ , dirigirse al 

apartado “Concursos FNDR (Glosa 8%)” y luego hacer CLICK en “Antecedentes Para La 

Rendición de Cuentas – Instituciones Privadas Sin Fines de Lucro – Otras Entidades Públicas”  

 

 

  

https://www.goreatacama.cl/
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Carta conductora y solicitudes  
Este corresponde al documento obligatorio el cual va antes de todos los documentos una 
vez se entregarán en oficina de partes o en su coordinación territorial respectiva, funciona 
como un medio de saber exactamente lo que está adjuntando para su rendición. 
 

 
 

 Este tiene que ser firmado por el representante legal o miembro de la directiva que 

firmó el convenio, indicando el nombre del proyecto, la organización la cual la está 

ejecutando, el tipo de fondo/actividad la cual pertenece (todas las opciones puede 

verlas en el recuadro desplegable en el informe de rendición de cuentas que se explicara 

en el siguiente punto), y finalmente el año que corresponde el fondo del proyecto. 
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 Tal como indica el formato, debe señalar con una “X” que está adjuntando y por ende 

entregando al Gobierno Regional de Atacama, pueden señalar a varias opciones a la vez, 

o solamente una, siempre que corresponda a lo que se está ingresando, es decir, no 

señale que adjunta un dispositivo como pendrive y este no venga incluido, así mismo 

con una carta de solicitud, etc.  

 
 

 Para realizar solicitudes de modificaciones, estas se dirigen al Jefe de División de 

Presupuesto e Inversión Regional como se indica, debe de considerar ciertos aspectos: 

o El presupuesto del proyecto no es modificable para asignar más recursos.  

o No se puede utilizar el saldo disponible de un ítem a otro, es decir, si tiene dinero 

sobrante de difusión, este no puede ser utilizado en gastos operacionales, de 

inversión o de personal, esto aplicable entre todos los ítems.  

o En caso que los saldos sobrantes quieran ser reitimizados dentro de los gastos 

del mismo ítem, es decir, si dentro del ítem operacional tiene un sobrante de 

“Gasto A” que quiere asignarlo a “Gasto B” y ambos pertenecen al ítem 

operacional, puede realizarse la solicitud, siempre y cuando esta sea oportuna y 

anterior a realizar el gasto.  

o Respecto a si hay una alteración en las partidas o actividades de carácter técnico 

del proyecto, estas deben igualmente ser notificadas de manera oportuna y 

previa para solicitar pronunciamiento  de la división correspondiente. 

 Recordar que cada proyecto tiene diferentes lineamientos respecto a las 

modificaciones, por lo cual se recalca la lectura de la resolución del convenio 

correspondiente. 

 Al momento de hacer la carta formal, esta igualmente debe estar firmada por el 

representante legal o miembro de la directiva. Recuerde indicar explícitamente el 

proyecto afectado y la institución que realiza la solicitud.  

 Debe de tener en cuenta que las modificaciones deben prevalecer el objetivo del 

proyecto y responder a una fuerza mayor. 

 Reiterar que ante algún percance que afecte la ejecución y/o los gastos del proyecto, 

comunicarse con el analista lo más prontamente para que le asesore respecto a la 

situación que se le presente y las opciones que se pueden tomar acorde al proyecto y 

las circunstancias presentadas.  
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Portada de rendición de cuentas y primer mes  
Primeramente debe de iniciar abriendo el archivo EXCEL llamado “Formato Informe de 

Rendición de Cuenta Mensual” y asegurarse que este en el mes 1 como se muestra a 

continuación para indicar los datos señalados más adelante. 

 

Las siguientes imágenes son acercamientos de la portada de la planilla de rendición de 

cuentas para indicar paso a paso los datos que deben ser indicados.  

 

1. Fecha que está realizando la rendición  

2. Nombre de su organización/institución que realiza el proyecto  

3. Rut de su organización/institución que realiza el proyecto 

4. Nombre de proyecto  

5. Indicar total monto asignado al proyecto  

6. Indicar la resolución la cual corresponde al proyecto y su fecha  

 

 Hacer CLICK en el recuadro para desplegar las opciones, seleccionar la que corresponde 

al fondo del proyecto del cual se está realizando las rendiciones. 
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 Mismo procedimiento para seleccionar la comuna la cual corresponde el proyecto. 
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7. Indicar la fecha la cual la organización recibió los recursos para la ejecución del 

proyecto, debe ser la misma que aquella indicada en la cartola bancaria, la cual 

también debe ser entregada una fotocopia de esta en la primera rendición de 

cuentas. 

8. Señalar en el recuadro resaltado (de color rojo) el monto transferido, este luego se 

repetirá automáticamente en las celdas indicadas con el siguiente símbolo 

 

9. Señalar con formato día/mes/año (como por ejemplo 01/07/2026) tanto la fecha de 

inició como la fecha de término del proyecto, tener en cuenta de lo indicado en la 

postulación, debe de respetar este y así también ser consistente con en el 

“cronograma de actividades” que debe ser entregado en la primera rendición 

obligatoriamente.  

 Si hay problemas con los plazos del proyecto, de los cuales requieran una prorroga o 

suspensión del plazo, notifíquelo anticipadamente para ver la viabilidad de la opción. 
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 Para seleccionar el mes del cual está realizando la rendición debe de hacer CLICK en el 

cuadro para desplegar las opciones (como se indica en la imagen inferior), así como para 

seleccionar el fondo y la comuna. 

 

 Recordar que las rendiciones debe ser firmadas por el “representante legal” o algún 

miembro de la directiva, la cual firmo el convenio del proyecto. 

 Asi como se indico en el “paso 7” respecto a que en la primera rendición debe de 

entregarse de manera obligatoria una fotocopia de la cartola bancaria, donde se refleje 

el monto y la fecha de transferencia, asi tambien debe de ser adjuntado el comprobante 

de ingreso de fondos rellenando los datos solicitados.  
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(Versión ejemplificadora)  

 Respecto al cronograma de cual se hizo mención en el “paso 9”, este es un ejemplo de 

cómo puede presentarse, pero si la organización cuenta con su propio formato puede 

optar por este.  

Item gastos operacionales  

 

(Versión reducida para ejemplo)  

 Recordar que dependiendo de la fecha que indico corresponde la rendición, los gastos 

deben estar dentro de este mismo mes. En caso que las cantidades de celdas totales 

(40) le sean insuficientes por muchos gastos realizados, puede incluir en la última celda 

todos aquellos que no pudieron ser agregados, de manera sumada (ejemplo, tiene 10 

gastos de $10.000 que no tienen espacio, agrega en la última celda la cifra sumada de 

$100.000 y adjunta una planilla con los 10 gastos que componen estos $100.000 de 

manera individual), esto para que el monto total del gasto sea aplicado correctamente 

y restado automáticamente en la portada de la rendición de cuentas. Si realiza esto debe 

de adjuntar una planilla anexa con aquellos gastos que corresponden a esta cifra 

sumada, recordar que tiene que tener estos mismos datos (fecha-tipo de documento-

N°-nombre proveedor-descripción de gasto-monto). 
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 Así también, si quiere rendir un monto menor a lo indicado en los documentos como 

boleta o factura para respetar los montos asignados en cada gasto debe indicar esta 

cifra en el recuadro “monto ($)”, ejemplo; si le asigno la cantidad de $100.000 a cierta 

compra y la factura de esta indica $120.000, adjunta esta factura, la evidencia de la 

compra y en la rendición de cuentas indica solo el monto aprobado de $100.000, esto 

también es aplicable a los gastos de inversión. 

 

 

 

 No olvidar evidenciar los gastos respectivos con fotografías y/o videos, esto es 

“obligación e importante” (bienes y servicios). Tiene que mostrar la cantidad dicha en 

factura o en boleta. 

 Existen otros medios para complementar la transparencia del gasto rendido como acta 

de entrega. 
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(Versión recortada para ejemplo)  
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 Importante, incluir toda la documentación original en la rendición, esto es obligatorio, 

y así también su fotocopia, ya que la documentación deteriorada no puede ser 

aprobada.  

Difusión  
IMPORTANTE 
 En el caso de la difusión, esta debe ser enviada previamente a su emisión/impresión al 

área de comunicaciones del Gobierno Regional de Atacama los cuales dictan los 

lineamientos respecto a logos/frases, y dan el visto bueno respectivo, debe comunicarse 

con Daniela Barraza al 522 207 339 dbarrazar@goreatacama.cl , ya que de no cumplir 

con los requisitos este gasto no es aprobable. 

 En caso de capsulas radiales, asegure de conservar el audio y detalle del servicio 

(cantidad de veces de emisión, entre otros), el método de ingreso para evidenciar ese 

tipo de gasto debe coordinarlo con el analista. 
 

 

 

 

mailto:dbarrazar@goreatacama.cl
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Gastos realizados en el extranjero  

 

 En caso que no sea posible acreditar los gastos de la forma indicada anteriormente, 

debe de acompañar otros medios de prueba, que permitan evidenciar que los recursos 

fueron utilizados en los fines autorizados. 

 Adicionalmente, a través del representante legal o miembros de la directiva de la 

organización la cual firmo el convenio, debe de firmar los documentos extranjeros en 

calidad de ministro de fe de que los gastos fueron ejecutados acorde al proyecto 

aprobado.  

Gastos sin respaldo  

 

 Respecto a los AIRBNB, dado que estos no cuentan con documentación, estos no son 

opciones viables de alojamiento. 

 Si durante la ejecución del proyecto en el extranjero no puede realizar pagos al 

contado/debito, y los documentos refleja un pago en crédito, al momento de adjuntar 

estos y la evidencia, debe de incluir la cartola bancaria de que se hizo efectivo el pago 

de la tarjeta de crédito de ese respectivo gasto, dado a que debe ser indicado en una 

cuota y ser pagado lo más prontamente posible para que se vea reflejado. 
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 Si rinde gasto de combustible, además de adjuntar los documentos del gasto como la 

boleta del pago de bencina, debe obligatoriamente incluir esta planilla la cual las celdas 

“KMS (kilómetros) recorridos” “rendimiento vehículo” y “total” contienen formulas 

automáticas que no deben ser alteradas. 

 Tal como señala cada recuadro, debe indicar lo solicitado, para validar lo que indican en 

las celdas “km salida” y “km llegada”, se tiene que adjuntar fotografías del kilometraje 

de salida y llegada del vehículo.  
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Ítem gasto de personal  

 

(Versión reducida para ejemplo)  

 

 En caso que la organización realice la retención de los honorarios, debe de indicar el 

total en la rendición de cuentas, adicionalmente en el mes que se pague honorarios 

debe ir adjunto el F29 e informe de boletas recibidas, así como también un respectivo 

informe de las actividades que realizo la persona.  
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 Puede ver cómo obtener el informe de boletas recibidas a través de este link:  
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=i

nforme+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYD

RiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAY

DRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-

8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0 

 

 

 

https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
https://www.google.com/search?q=informe+mensual+de+boletas+emitidas&rlz=1CDGOYI_enCL943CL943&oq=informe+me+sual+de+&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgBEAAYDRiABDIGCAAQRRg5MgkIARAAGA0YgAQyCQgCEAAYDRiABDIJCAMQABgNGIAEMgkIBBAAGA0YgAQyCQgFEAAYDRiABDIJCAYQABgNGIAEMgkIBxAAGA0YgAQyCQgIEAAYDRiABDIJCAkQABgNGIAE0gEINDMwMmowajeoAhqwAgHiAwQYASBf&hl=es&sourceid=chrome-mobile&ie=UTF-8#fpstate=ive&vld=cid:2c974da2,vid:zW4zJ_wDQ9I,st:0
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 Las panillas mostradas deben ser incluidas si el proyecto considera más de un 

participante, considera varias horas, o si las actividades se realizan más de una vez 

durante el mes. El formato de planilla a utilizar (mensual o individual) es a elección de 

la organización. Recordar que igualmente estas tienen que ser evidenciadas a través de 

fotografías y/o videos.  

CONSIDERACIONES  

 

Ítem gasto de inversión 

 

(Versión reducida para ejemplo)  

 Todo aquellos implementos indicados como gasto de inversión debe de ser incluido el 

acta de inventario  
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(Versión reducida para ejemplo)  

CONSIDERACIÓN PROYECTOS SEGURIDAD CIUDADANA 

 Estos cuentan con su propia planilla la cual debe ser entregada, recordar y es de 

importancia evidenciar CADA artículo indicado en su proyecto (ejemplo: entrega factura 

de 30 focos, entregar fotografías y/o vídeos de cada foco). En caso de que tenga 

artículos de reserva, debe ser también indicado e evidenciado en su lugar de guardado.  

 La planilla consiste en que cada beneficiario indique los datos solicitados, se entrega el 

documento con las firmas originales. 
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(Versión reducida para ejemplo)  

 Una vez ingresado cada gasto estos se sumarán automáticamente por cada ítem y se 

verán reflejados en la planilla portada de la rendición. 
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Aspectos luego de indicar los gastos en cada ítem  

 

(Montos de ejemplo, indicando recursos de $3.000.000 en la celda como en el paso 8)  

 Como se puede apreciar, los montos indicados son sumados automáticamente tanto 

por ítem (operacional-personal-inversión) como por gastos rendidos del mes, estos son 

restados inmediatamente por formula de la planilla que no debe ser alterada, al monto 

total entregado a la organización lo cual entrega el saldo pendiente por rendir para el 

periodo siguiente señalado en el recuadro resaltado (de color azul) 

 Para rendir el mes siguiente debe de dirigirse a la parte inferior del EXCEL y seleccionar 

mes 2, si realizo los pasos como se indicó al inicio del instructivo, los datos de la 

organización como el nombre, Rut, nombre de proyecto, entre otros, se verán reflejados 

sin necesidad de ingresarlos nuevamente, OJO, esto aplica a todos los datos salvo el mes 

lo cual tiene que seleccionarlo como lo hizo en el primer mes de rendición. 
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 Las mismas fórmulas de todos los gastos por ítem se aplican aquí. Se puede apreciar que 

lo rendido en el primer mes de ejemplo “julio” ahora está en “total rendido mes 

anterior” esto permite obtener lo que está disponible de los recursos. Este proceso 

continua hasta el mes (seleccionando “mes 3” “mes 4” y así respectivamente) que 

corresponda el plazo final del proyecto.  

 Recordar que obligatoriamente debe rendir cada mes que corresponda a la ejecución 

del proyecto, en caso que no haya realizado gasto en un mes particular, selecciona el 

respectivo mes y no incluye ninguna cifra en los ítems, ingresando la rendición con gasto 

0 pero manteniendo los datos y gastos ejecutados en mes anteriores si se dio el caso.  

Gastos rechazados  

 

 Así también, no se aprobaran gastos realizados antes de la entrega de los recursos. 

 Debe de considerar que los gastos deben de hacerse de manera oportuna, es decir, si 

son productos que darán uso durante la ejecución del proyecto, no pueden rendirse en 

el último mes.  
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Informe final y reintegro   
El informe final es un documento que debe ser entregado junto a la última rendición de 

cuentas correspondiente al último mes de ejecución del proyecto, rellenando los datos 

solicitados. 
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En caso que quede recursos sobrantes, el analista le notificará el monto, estos deben de 

reintegrarse al Gobierno Regional de Atacama a través de depósito bancario a los siguientes 

datos:  

 Gobierno Regional de Atacama, Fondos de Terceros- Sector Privado Programa de 

Inversión Regional  

Cuenta: Cuenta corriente Nº12109000521 

Rut: 72.232.200-2 

Banco: Banco Estado 

El comprobante original debe ser entregado en oficina de partes, a través de la carta 

conductora indicada al inicio de esta guía.  


